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1. Publicar con la Universidad Nacional
de Colombia

;Quiénes pueden publicar?

La Universidad podra establecer contratos de edicion con per-
sonas naturales o juridicas, incluidos docentes, funcionarios ad-
ministrativos y estudiantes cuando estos posean la titularidad de
los derechos. Para todos aplica la firma del “Contrato de cesion de
derechos patrimoniales de autor” o de “Declaracion de titularidad
de derechos patrimoniales de autor”, segtin sea el caso (ver secciéon

9) (Acuerdo 35 de 2003).

Requisitos para postular manuscritos
al Comité Editorial

El autor interesado en publicar una obra con la Universidad debera
entregar al Comité Editorial correspondiente los siguientes docu-
mentos para iniciar el estudio de la publicacion:

- Carta de presentacién de manuscritos y autorizacién de ges-
tién editorial (U-FT-03.002.024).

- Una copia en medio magnético del documento que se va a
postular (en su version final).



Editorial Universidad Nacional de Colombia

Una vez recibidos estos documentos, el Comité Editorial, o el
que haga sus veces, elaborari el concepto editorial' en el formato
estandarizado y disponible en el sitio web de la Editorial Univer-
sidad Nacional de Colombia (www.editorial.unal.edu.co?), en-
viard a evaluacion de pares académicos (externos y en modalidad
de doble ciego?®), minimo dos, maximo tres evaluadores*. Una vez
obtenidas las evaluaciones® se decidira la viabilidad del proyecto y
posteriormente se presenta al Consejo de Facultad, o quien haga
sus veces, para solicitar la aprobacién de publicacion.

Las facultades, los departamentos, los centros de extension, los
institutos de investigacion, las escuelas, las unidades académicas
bésicas e instancias directivas de la Universidad son los encargados
de postular los libros a las convocatorias de publicacién de libros
de la Editorial Universidad Nacional de Colombia en la modalidad

1 El autor debe diligenciar la seccion A de este documento y agregar su firma.

2 Todos los formatos mencionados en esta guia estan disponibles en el sitio
web de la Editorial Universidad Nacional de Colombia: http://editorial.unal.
edu.co/institucional/sistema-nacional-de-calidad-editorial/

3 Tipo de evaluacion en la cual los evaluadores no conocen quién es el autor
del manuscrito que evaluaran y los autores no conocen la identidad de quién
los evaluo.

4 Es potestad del Comité Editorial pagar o no las evaluaciones académicas de
los manuscritos. En cualquier caso, el pago esta regido por la Circular 329
de 2009, articulo 2, numeral b.

5 Si las dos evaluaciones son negativas, debe negarse la publicacion. Si una
es negativa y la otra positiva el Comité podra decidir enviarlo a un tercer
evaluador o negar la publicacion. Si esta tercera evaluacion es positiva, el
Comité podra decidir sobre la publicacion. En todos los casos debera tener-
se en cuenta el concepto editorial y el presupuesto de servicios editoriales
(Procedimiento de publicacion de libros, codigo U-PR-03.002.030. Pagina
web de la Editorial Universidad Nacional de Colombia / botén institucional
/ seccion sistema nacional de calidad editorial / subseccion procedimientos /
proceso publicacion de libros).
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que encuentren mas convenientes, junto con los términos de refe-

rencia que esta exija (Resolucion 1053 de 2010).

2. Requisitos minimos que debe tener
el manuscrito para su presentacién
a unidades editoras

Preliminares

Portada;

Dedicatoria (opcional);
Epigrafe (opcional);
Agradecimientos (opcional);
Tabla de contenido;

Lista de figuras, lista de tablas y demais contenidos
graficos;

Presentacion o prefacio;

Prologo (opcional);

Cronologia o linea de tiempo (opcional);
Lista de abreviaturas (opcional);

Nota técnica o transliteraciones (opcional).

- Cuerpo del texto

Introduccidn;

Capitulos;

Conclusiones (opcional);

Apéndice (opcional);

Epilogo (opcional);

Adenda (solo para las reimpresiones).

- Finales

* Anexo(s) (opcional);
* Glosario (opcional);

11
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* Bibliografia o lista de referencias (el sistema de cita-
cién que se haya utilizado debe ser uno solo y estar
unificado);

¢ Indices (analitico, onomastico o topografico seglin sea
el caso).

- Textos para cubierta anterior, cubierta posterior o solapas
¢ Resena de autor;
* Resena del libro.

- Material grafico: carpeta aparte con en material grafico
editable del libro, las fotografias también deben estar en carpeta
aparte y tener minimo 300 dpi. Si el material grafico no es
de autoria propia, debe obtenerse las respectivas licencias de
reproduccion.

3. Procedimiento basico de publicacion
de libros

A continuacién se esbozarin los pasos del proceso editorial en la
Universidad. El documento, con cédigo U-PR-03.002.030, en el
que se detalla cada actividad, se puede descargar de la pagina web
de la Editorial Universidad Nacional de Colombia, en la seccidén
sistema nacional de calidad editorial / subseccion procedimientos.

1. Presentar el manuscrito: el autor entrega el manuscrito
de acuerdo con la “Guia de recepcién de material para
iniciar el proceso editorial U-GU-03.002.001".

2. Elaborar el concepto editorial: la unidad editora, o quien
haga sus veces, diligencia el formato con consideraciones
propiamente editoriales, por ejemplo, estructuraciéon del
manuscrito, sistema de referenciacién y citacion, origina-

lidad del texto.

12
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Enviar el manuscrito a evaluacién: el Comité Editorial
envia el manuscrito a evaluaciéon de pares académicos si-
guiendo la modalidad “doble ciego”. El respectivo Comité
Editorial es quien elige los pares y decide si reciben remu-
neracién econdémica (ver nota al pie 4).

Decidir la viabilidad de la publicacién: se revisan las eva-
luaciones de pares y en sesion formal el Comité Editorial
decide si se publica el manuscrito.

Elaborar el presupuesto y definir el Centro Editorial res-
ponsable de los servicios editoriales®.

Aprobar la publicacion: una vez esté elaborado el pre-
supuesto se remite al Consejo de Facultad o quien haga
sus veces, para la aprobacion de la publicacion. Si la pu-
blicacion es rechazada, debe dejarse constancia tanto en
el Acta del Consejo como en las bases de datos que el
manuscrito fue rechazado, se archivan los registros de
acuerdo con la Tabla de Retencién Documental vigente
y se finaliza el proceso.

Asignar el manuscrito para edicién: de acuerdo con lo
establecido en el Comité Editorial y en el Consejo de
Facultad o quien haga sus veces, se asignara el manuscrito
a la unidad editora.

Levantar la hoja de ruta del proyecto editorial: el editor
establece el cronograma de edicion (en el formato de hoja
de ruta) con sus respectivos compromisos y encargados.

6

En el caso de los Centros Editoriales la elaboracion del presupuesto puede ser
posterior a la aprobacion de la publicacién.
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Adecuar textos y realizar la correcciéon de estilo: el res-
ponsable hara la correccion de estilo conforme al Manual
de edicion académica (2017) y a la pauta editorial de cada
coleccién.

Aprobar la correccién por parte del autor: se envia la
correccion de estilo al autor para su aprobacién y suge-
rencias.

Realizar ajuste para diagramacidn: después de aceptar los
cambios de autor, el editor realiza el ajuste para entregar
a diagramacion.

Diagramar en la maqueta de la coleccion seleccionada
y disenar la cubierta: el diagramador asignado recibe el
material y diagrama el texto. Al tiempo se elaboran las
propuestas para la cubierta del libro.

Revisar la primera prueba diagramada y el disefio de cu-
bierta: el editor a cargo verifica la diagramacioén tanto
en su parte formal —huérfanas, viudas, calaveras, parti-
cién de palabras— como en su parte textual —indices,
parrafos, jerarquias de titulacion, citas, bibliografia, errores
de estilo que no se hayan advertido—.

Insertar correcciones: sobre las correcciones surgidas del
proceso anterior, tanto el editor como el diagramador
insertardn en el archivo maestro los cambios necesarios.
También, se consolidara la cubierta del libro. De este pro-
ceso resultard una segunda prueba diagramada.

Revisar la segunda prueba diagramada: el editor revisara
detalladamente la segunda prueba diagramada y la cu-
bierta. Si se encuentra conforme, enviara los archivos para
aprobacion final del autor.

14
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16.

17.

18.

19.

20.

Enviar a revision final por parte del autor: se envia la
prueba diagramada para revision de autor. Esta serd la
Gltima instancia en la que el autor podra advertir errores
que hayan pasado desapercibidos en el proceso de edi-
cion. Si el autor estd conforme con los archivos, dara su
visto bueno explicito para impresién conforme al forma-
to “Carta de aprobacién por parte del responsable de la
publicacién U-FT- 03.002.031”.

Solicitar ISBN vy ficha catalografica: con los archivos fina-
les, el editor solicita la expedicién del ISBN tGnicamente
a la Editorial Universidad Nacional de Colombia a través
de la plataforma Hermes. Una vez se cuente con el ISBN,
por correo electronico (bibcatalog_bog@unal.edu.co) se
solicita al Sistema Nacional de Bibliotecas la elaboraciéon
de la ficha catalografica, adjuntando el taco y la cubier-
ta. Esta se recibe por correo aproximadamente en cuatro

dias habiles.

Ajuste de pagina legal, cddigo de barras y colofon: de
acuerdo con la informacién de ISBN, ficha catalografica
e impresor, se completa la cubierta, la pagina legal y el
colofon.

Seleccionar el proveedor de impresion: segin los crite-
rios de la coleccion o de las caracteristicas pactadas con
el solicitante, se cotiza con los diferentes proveedores el
servicio de impresion.

Envio a pruebas de impresion: se envia a impresioén el ar-
chivo final en alta resolucién del taco (paginas interiores)
y la cubierta mediante correo electronico.

15



21.

22.

23.
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Recibir y revisar las pruebas de impresion: se reciben en
fisico las pruebas de impresion para que el editor y disefia-
dor las revisen y aprueben o marquen errores encontrados.

Autorizar la impresion del libro: después de insertar las
correcciones a las que haya lugar, se autoriza la impresiéon
del libro al proveedor por correo electrénico.

Recepcion y revision del tiraje: se recibe el libro impreso
y se firma la remision del proveedor. Se realiza la revision
de la calidad del tiraje. Si no se aprueba la calidad del
libro se devuelve al impresor. Si se aprueba, el siguiente
paso es elaborar la Resolucién de distribucion.

4. Convocatorias de publicacién de libros
de la Editorial Universidad Nacional
de Colombia

Para presentar los manuscritos a las convocatorias de la Editorial
Universidad Nacional de Colombia, estos deben cumplir los pasos
mencionados en el numeral 1 de este cuadernillo, si el proyecto no

cuenta con evaluaciones positivas de pares académicos externos y

las aprobaciones respectivas, la propuesta sera rechazada. Los requi-

sitos para postulacion son los siguientes:

1.

Diligenciar el formulario y adjuntar los soportes corres-
pondientes en la plataforma Hermes.

Las propuestas postuladas a la presente convocatoria de-
ben estar enmarcadas dentro de los planes editoriales de
las sedes, facultades, centros o institutos, segiin los parame-
tros establecidos para tal fin (Resolucion 1053 de 2010).

16
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Los manuscritos seleccionados en cada modalidad de la
convocatoria deberan tener la aprobaciéon del Comité
Editorial de cada sede, facultad, centro o instituto vy, por
tanto, ser postulados por el Consejo de Facultad corres-
pondiente o la instancia que haga sus veces.

La presentacion del manuscrito aprobado debera estar
acompanada por el concepto editorial y por las respecti-
vas evaluaciones de pares académicos externos en los for-
matos establecidos por la Editorial Universidad Nacional
de Colombia. Siempre se requeririn dos evaluaciones
positivas de pares externos a la Universidad Nacional
de Colombia, definidos por el Comité Editorial de cada
sede, facultad, centro o instituto.

Los manuscritos presentados por las sedes, facultades, cen-
tros o institutos deberin estar finalizados. Deberan pre-
sentarse en un formato electronico editable sin control
de cambios.

Los manuscritos que contengan material grafico deberan
adjuntar las respectivas licencias de reproduccidén, ademas
de una declaracién en la que conste que el contenido, los
escritos, las fotografias, las ilustraciones, la masica, el sof-
tware, los videos utilizados en la obra son de su propiedad
o cuentan con las autorizaciones escritas para ser inclui-
dos en el proyecto, conforme a la normatividad sobre
derechos de autor.

Los docentes responsables de las propuestas seleccionadas
deberan autorizar la publicacion.

17
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5. Servicios editoriales

La Editorial Universidad Nacional de Colombia ofrece servicios
editoriales para la publicacién de proyectos en distintos formatos a
todos aquellos interesados en publicar. Con este objetivo, la oficina
de edicidn atiende y da respuesta a las solicitudes de cotizacién de
los servicios editoriales y gestiona el trimite segtin lo convenido.
Los servicios de cuidado editorial que se pueden contratar con la
Editorial Universidad Nacional de Colombia son: correccion de
estilo, correccidén ortotipografica, diagramacion, disefio de cubier-
ta y coleccidn, gestion de ISBN vy ficha catalografica, gestion de
impresion, asesorias para edicion y depésito legal.

Documentos necesarios para la cotizacién
del servicio editorial

e Documento en Word o Latex.
e Caracteristicas técnicas del libro.

e Formulario de solicitud de cotizacion.

Para acceder a este tramite o servicio debe comunicarse con la
Editorial Universidad Nacional de Colombia a través del teléfono
3165000 ext. 20046 y enviar los anteriores documentos al correo
electronico: edicioneditorial_nal@unal.edu.co

6. Sello de la Editorial
Universidad Nacional de Colombia

i
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El Sello de la Editorial Universidad Nacional de Colombia es el
logo institucional que distingue las publicaciones de la Universidad
Nacional de Colombia como un producto editorial que cumple
con los mas altos estindares de calidad en presentacién y conteni-
dos. Todas las obras que busquen ser publicadas bajo el Sello Edi-
torial Universidad Nacional de Colombia deben cumplir con las
caracteristicas establecidas en el capitulo II de la Resolucién 1053
de 2010 y en la Circular 1 de 20157 de la Direccion de la Editorial
Universidad Nacional de Colombia.

Requisitos para adquirir el Sello de la Editorial
Universidad Nacional de Colombia

Para que en una obra o coleccion publicada por la Universidad
pueda ser utilizado el Sello de la Editorial Universidad Nacional
de Colombia, la unidad editora debe cumplir con los siguientes
criterios, sin excepcion:

a. El Comité Editorial de la correspondiente unidad editora
debe solicitar al Comité Editorial de la Editorial Universidad
Nacional de Colombia la aprobacién para el uso del Sello de
la Editorial Universidad Nacional de Colombia mediante ofi-
cio, soportes de la evaluaciéon por pares académicos externos
(seccion A, numeral 2, Circular 1 de 2015) y aprobacién tanto
del Comité Editorial como del Consejo de Facultad o quién
haga sus veces. Si las obras estan siendo editadas directamente
en las unidades editoras, el producto final debe ser revisado por
la Oficina de Edicion de la Editorial Universidad Nacional de
Colombia, que da o no la respectiva autorizacion.

7  Pagina web de la Editorial Universidad Nacional de Colombia / botén insti-
tucional / seccion normatividad / subseccion resoluciones y circulares.
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b. Las obras que soliciten el Sello de la Editorial Universidad
Nacional de Colombia deben contar con ISBN tramitado
por la Editorial Universidad Nacional de Colombia y prefe-
riblemente formar parte de las colecciones aprobadas.

c. El Comité Editorial de la Editorial Universidad Nacional
de Colombia estudia las solicitudes y, si es el caso, se expide la
aprobacién de utilizacion del Sello de la Editorial Universidad
Nacional de Colombia para una obra individual o para una
coleccion especifica.

.ISBN (International Standard Book
Number)
;Qué tipo de documentos pueden tener ISBN?

a. Libros impresos, cartillas o folletos (las cartillas o folletos
deben ser de cinco paginas o mas y de caracter no publicitario
ni comercial).

b. Audiolibros (libros hablados en CD-ROM).
c. Videolibros.

d. Libros en formato DVD.

e. Libros publicados en internet.

f. Publicaciones electronicas, en medios fisicos o en inter-
net (“tipo-libro”, basadas en texto, disponibles al puablico en
general y no actualizables de forma inmediata o regular).

g. Publicaciones en braille.

h. Mapas.

20
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;Quién puede solicitar ISBN?

Cabe resaltar que toda solicitud de ISBN para cualquier publi-
cacibén de la Universidad debe tramitarse a través de la Editorial
Universidad Nacional de Colombia (capitulo 1V, articulo 10
de la Resolucion 1053 de 2010); st se hace a nombre propio o
de algin departamento, facultad, centro o instituto, la Camara
Colombiana del Libro rechazara la solicitud asi se haya pagado
el monto para la obtencién del ISBN.

;Cuanto tiempo toma el tramite de ISBN?

Se recomienda efectuar la solicitud, minimo, quince (15) dias
habiles antes del inicio del proceso de impresioén, pues el proceso
de revisién, aprobacién y asignacion de ISBN, ISSN o ISMN
tarda en promedio diez (10) dias habiles.

¢En qué casos debe ser solicitado un ISBN?

El ISBN debe ser solicitado para cada titulo editado por primera
vez, para cada nueva edicién de un titulo ya publicado, para
cada diferente encuadernacion o presentacion, para las versiones
relacionadas de la misma obra (impresa, electronica e impresion
bajo demanda), para el conjunto de una obra en varios tomos
o volimenes y para cada volumen de una obra de conjunto.

Puesto que el objetivo de la Editorial Universidad Nacional
de Colombia es que los libros producidos en la Universidad
estén disponibles en formato impreso y digital para promover
la divulgacién de los contenidos en otros escenarios a nivel
mundial, se debe tramitar desde un principio los tres ISBN:
para edicion en papel, en medio electronico y para impresion

bajo demanda (Circular 1 de 2015).
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Plataforma Hermes para solicitud de ISBN

La revision de los requisitos para la expedicion del ISBN se lleva a
cabo sobre la informacion de cada solicitud ingresada a través de
la plataforma Hermes por parte de la persona autorizada en cada
sede, facultad, centro o instituto.

Documentos necesarios para solicitar ISBN

Los documentos exigidos para iniciar el proceso de solicitud y
aprobacion de ISBN estan descritos en la Circular 1 de 2015. En
ella se aclaran los pasos y requisitos, asi como los tiempos que toma
este tramite. Los doce documentos que se deben subir a la plata-
forma Hermes son los siguientes:

1. Evaluaciones académicas o esquema de evaluacién utili-
zado®.

2. Concepto editorial.

3. Acta de aprobacién del Comité Editorial o de quien haga
sus veces.

4. Aprobacion del Consejo de Facultad o de quien haga
sus veces.

5. Borrador de la resolucion de distribucion.

6. ATI (si aplica).

8 Los Comités Editoriales son los responsables de establecer el esquema de
evaluacién de los manuscritos; por ejemplo, los libros resultantes de proyectos
de extension, las cartillas y otras obras que sean el resultado de compromisos
semejantes pueden contar con el aval del interventor en lugar de evaluaciones
por pares, o, si se considera pertinente la publicacién de un autor, dada su
trayectoria y reconocimiento nacional o internacional en el tema particular,
pueden prescindir de evaluacién por pares.

22
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7. Soportes financieros del pago del ISBN (ATI de transfe-
rencia a la Editorial Universidad Nacional de Colombia
por el monto del ISBN que se tramitara).

8. Licencias de reproducciéon de imagenes (cuando estos no
sean de propiedad del autor).

9. Contrato de cesion de derechos.
10. Contrato de coedicién (si aplica).
11. PDF taco (paginas interiores).

12. PDF cubierta.

Después de haber subido a la plataforma Hermes todos los do-
cumentos mencionados se debe hacer la solicitud formal al area
de gestion de ISBN a través del correo isbn_nal@unal.edu.co. En
este correo se debe indicar el codigo generado por la plataforma
Hermes y adjuntar los archivos que no se hayan podido subir a la
plataforma.

ISSN (International Standard Serial Number)

Es el nimero estandar internacional de publicaciones seriadas que
permite identificar de manera Gnica una coleccidn. Se reserva
a las publicaciones en serie como los diarios y las publicaciones
periddicas.

Este nimero se tramita ante la Biblioteca Nacional de Co-
lombia tnicamente por intermedio de la Editorial Universidad
Nacional de Colombia y no tiene ningtn costo. Para obtenerlo,
se solicita el codigo mediante la plataforma Hermes con la docu-
mentacion requerida, de acuerdo con la guia “Solicitud de ISBN-
ISMN-ISSN U-GU-03.002.003”.

23



Editorial Universidad Nacional de Colombia

ISMN (International Standard Music Number)

El ntimero internacional normalizado para masica fue creado para
racionalizar el proceso y manejo de la musica notada (partituras)
asi como sus respectivos datos bibliograficos. Este nimero también
se diligencia ante la Camara Colombiana del Libro tinicamente
por intermedio de la Editorial Universidad Nacional de Colombia.
Para obtenerlo, se solicita el c6digo mediante la plataforma Hermes
con la documentacién requerida, de acuerdo con la guia “Solici-
tud de ISBN-ISMN-ISSN U-GU-03.002.003".

8. Caracteristicas basicas de los libros
de la Editorial Universidad Nacional de
Colombia

Las caracteristicas basicas de publicacion se encuentran estipuladas
en el capitulo IV de la Resolucion 1053 de 2010 y son ampliadas
en la Circular 1 de 2015. Estas son:

Libros impresos

Cubierta anterior: titulo de la obra y nombre del autor(es),
editor(es), compilador(es) o traductor(es). Pie editorial (escu-
do actualizado de la Universidad® en su aplicacion lateral y
nombre de la unidad editora que lo publica). En casos de coe-
dicién, el escudo de la Universidad se dispondra en el margen
derecho de la caratula y todos los escudos o logos guardarin
proporcionalidad entre ellos.

Hoja de cortesia: hoja en blanco.

9 En esta pigina se pueden consultar la guia de identidad visual de la Universi-
dad: http://identidad.unal.edu.co/guia-de-identidad-visual/
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Anteportada: tnicamente el titulo de la obra y subtitulo (si
lo tiene).

Portada: titulo de la obra, subtitulo, nombre del autor(es),
editor(es), compilador(es) o traductor(es), pie editorial (escu-
do de la Universidad en su aplicacién centrada y nombre de
la unidad editora que lo publica, ubicado en la parte inferior
de la pagina), lugar (ciudad) y afo de edicion. En casos de coe-
dicién todos los escudos o logos guardaran proporcionalidad
entre ellos.

Pagina legal: ficha de catalogrifica; simbolo © (copyright)
seguido de la leyenda “Universidad Nacional de Colombia”
y del nombre de la unidad editora; nombre del autor(es), edi-
tor(es), compilador(es) o traductor(es); nimero de edicién
o de reimpresion; créditos de aportes creativos a la edicidon
(corrector de estilo, ilustradores, fotdgrafos, disefio de cu-
bierta, maqueta o coleccidn); la leyenda “Impreso y hecho en
Colombia”; y, para los casos de copyright, la leyenda “Prohi-
bida la reproduccidn total o parcial por cualquier medio sin la
autorizacién escrita del titular de los derechos patrimoniales”.

Tabla de contenido: en esta deben aparecer discriminados,
con nimero de pagina, todos los apartados de la obra.

Cuerpo del texto: contenido de la obra.

Referencias: esta seccion presenta la informacion en concor-
dancia con el sistema aplicado en todo el libro, y recibe, asi
mismo, el titulo recomendado por cada sistema (Referencias
o Bibliografia). Este listado debe contener tinicamente los ti-
tulos y autores que fueron citados a lo largo del texto. En caso
de que el autor incluya bibliografia adicional, debe enlistarla
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aparte y con el titulo aclaratorio (Bibliografia recomendada,
Bibliografia relacionada).

Colofon: se debe imprimir en la Gltima pagina impar, donde
se incluira: titulo de la obra, nombre la unidad editora, nom-
bre de la coleccion, fecha de terminacién de la impresion,
ciudad, nombre y direccién de los talleres impresores, tiraje,
informacién sobre las fuentes tipograficas y materiales utiliza-
dos para la publicacién de la obra.

Cubierta posterior: si el disefio lo permite, un breve texto
alusivo a la obra, el ISBN con el cddigo de barras, los logos y
el Sello editorial (si es el caso).

Solapas (si aplica): contiene la informacién de autor(es),
editor(es), compilador(es) o traductor(es) y, en algunos casos,
titulos sugeridos de la misma coleccién.

Lomo: titulo de la obra, nombre del autor(es), editor(es),
compilador(es) o traductor(es), marca UN (ubicado en la parte
inferior en aplicacion vertical), excepto en aquellos casos en
los que la publicacion esté debidamente aprobada para utilizar
el Sello de la Editorial Universidad Nacional de Colombia.
En estos casos, el Sello de la Editorial Universidad Nacional
de Colombia deberi incluirse en el lomo en lugar de la marca
UN (ver marca a continuaciéon). En ningan caso se utilizara
el escudo.

TyNO

26



Guia basica de PROCESOS EDITORIALES

Nota: se puede incurrir en algunas modificaciones al orden

recomendado, siempre y cuando se evidencien razones concep-
tuales que respalden las innovaciones en el disefio (Circular 1 de
2015).

Libros electrénicos

Se define como la elaboracién y publicacién en formato electro-

nico de una obra. Los libros electrénicos deben contar con todos

los soportes legales y seguir, en general, los mismos procedimientos
definidos para los libros impresos. Ademas, deberan tener como

minimo los siguientes elementos:

Pagina electronica principal como portada: titulo de la
obra, nombre del autor(es), editor(es), compilador(es) o tra-
ductor(es), el pie editorial (escudo de la Universidad en su
aplicacién lateral, nombre de la unidad editora que lo publica
y Sello de la Editorial Universidad Nacional de Colombia, si
aplica).

Pagina legal: ntmero de registro del ISBN, el ntimero de
la edicién y el ano en que aparece la obra; el simbolo ©
(copyright), la leyenda “Universidad Nacional de Colombia”,
la unidad editora que lo publica y la leyenda “Hecho en Co-
lombia”. En la misma pagina se podran consignar los créditos
de disefo, ilustraciones, multimedios, diseno de arte, progra-
macién y digitalizacion; los del responsable editorial, el coor-
dinador editorial y el corrector de estilo; y la especificacion
de permisos o restricciones en cuanto al uso de las partes de la
obra, como categorias de Creative Commons o restricciones
legales.

Pagina de indice: mapa o arquitectura del contenido de la
obra.
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Las obras que se editen en formato electréonico deberan pre-
sentar el escudo de la Universidad Nacional de Colombia y, en
los casos pertinentes, el logo del Sello de la Editorial Universidad
Nacional de Colombia.

9. Propiedad intelectual

La propiedad intelectual en Colombia se rige principalmente por
la Ley 23 de 1982 “Sobre derechos de Autor”. En el capitulo VI,
articulo 91 y 92 se formulan las siguientes precisiones sobre los
derechos de autor en el marco de instituciones publicas:

Los derechos de autor sobre las obras creadas por empleados o fun-
cionarios publicos, en cumplimiento de las obligaciones constitucio-
nales y legales de su cargo, seran de propiedad de la entidad pablica
correspondiente. Se exceptiian de esta disposicién las lecciones o
conferencias de los profesores (articulo 91).

Y sobre las obras colectivas:

Las obras colectivas, creadas dentro de un contrato laboral o de
arrendamiento de servicios, en las que sea imposible identificar el
aporte individual de cada una de las personas naturales que en ellas
contribuyen, tendran por titular de los derechos de autor al editor o
persona juridica o natural por cuya cuenta y riesgo ellos se realizan
(articulo 92).

Asl mismo, esta ley aclara que lo dispuesto en ambos articu-
los no desconoce en ningan sentido los derechos morales de los
autores, que estan consagrados por el sistema legal colombiano.

La norma base que rige los aspectos de propiedad intelectual

para la Universidad Nacional de Colombia es el Acuerdo 35 de
2003 del Consejo Superior Universitario (CSU) “Por el cual se ex-
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pide el Reglamento sobre Propiedad Intelectual en la Universidad
Nacional de Colombia”. En ella se encuentran los lineamientos so-
bre derechos morales y patrimoniales de los productos académicos
de la Universidad; en nuestro caso especifico, dan luces los articulos
15 y 23, del capitulo II sobre derechos de autor y los contratos de
edicién y ediciones conjuntas:

Articulo 15. Derechos morales y patrimoniales

El derecho de autor comprende los derechos morales y los derechos
patrimoniales. Los derechos morales nacen en el momento de la crea-
cién de la obra, son perpetuos e inalienables, no exigen registro y
corresponden al autor de manera personal e irrenunciable.

Los derechos patrimoniales consisten en la facultad de beneficiarse
y de disponer econdémicamente de la obra por cualquier medio co-
nocido o por conocer; son renunciables y transmisibles y se causan
con la publicacidn, transmisién o con la reproduccion de la obra. Los
derechos patrimoniales son transferibles entre vivos o por causa de
muerte, renunciables y ejercidos por una persona natural o juridica.

Articulo 23. Contratos de edicion y ediciones conjuntas

La Universidad podra establecer contratos de edicién con personas
naturales o juridicas, incluyendo a sus profesores y funcionarios admi-
nistrativos, cuando ellas posean la titularidad de los derechos. La Uni-
versidad reconocera los derechos patrimoniales de los autores median-
te el pago de las regalias que se pacten en el correspondiente contrato
de edicion o coedicion. Si en el contrato de edicion no se estipulan las
regalias o se omite alguna otra clausula basica, la Universidad Nacional
de Colombia, como editor, se regird por lo dispuesto en la legislacién
nacional vigente sobre este tipo de contratos.

Asl pues, todas las publicaciones deben tener los soportes res-
pectivos: contratos de cesion de derechos, de coedicidn, de tra-
duccidén vy las licencias de reproducciéon del material protegido
(fotos, tablas, ilustraciones, dibujos, esquemas), indistintamente de
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la fuente de la que hayan sido tomados (impresa o digital) (Cir-
cular 1 de 2015).

Siguiendo este parametro, el articulo 17 de la Resolucién 1053
de 2010 contempla el tema de licencias de edicién (contratos de
edicién). Sobre ello aclara:

Bajo los preceptos de la Ley y de la normatividad universitaria
—Acuerdo 35 de 2003 del csu—, cada uno de los autores de las
obras publicadas por la Universidad Nacional de Colombia debera
suscribir, con la Facultad de la que depende el Centro Editorial co-
rrespondiente o con la Editorial Universidad Nacional de Colom-
bia, una licencia de edicién donde se explicite entre otros aspectos:
titulo provisional de la obra, tiraje a producir, lugar de publicacion y
comercializacién, permiso al editor para determinar el formato, na-
mero de ediciones o reimpresiones de la obra, regalias, deposito legal
y entrega de la obra en forma exclusiva al editor. La Editorial pondra
a disposicion de la comunidad académica los modelos y formatos de
dichas licencias.

Para tales fines, la Universidad cuenta con dos formatos: el
primer formato es el “Contrato de cesiéon de derechos patrimo-
niales de autor”, el cual es aplicable a estudiantes y a personas no
vinculadas con la Universidad, el segundo formato es la “Decla-
racion titularidad de derechos patrimoniales de autor”, el cual es
aplicable a docentes y contratistas. Ambos formatos se encuentran
disponibles en el sitio web de la Editorial Universidad Nacional
de Colombia / botén institucional / seccidn sistema nacional de
calidad editorial / subseccién modelos y formatos.

10. Coediciones

La Universidad puede publicar contenidos de sus docentes o de
cualquier autor externo que, por decision del respectivo Comité
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Editorial, contribuya al fortalecimiento de su fondo editorial, me-

diante el formato de coedicién con distintas instituciones naciona-

les e internacionales. En el numeral 4 de la Circular 3 de 2015 de

la Direccién Editorial estd estipulado dicho proceso:

a. Coediciones de autores externos: se da cuando una entidad
solicita a la Universidad el Sello de la Editorial Universidad
Nacional de Colombia, pero en el proyecto editorial no par-
ticipan autores directamente vinculados a la Universidad. En
este caso se debera solicitar la aprobacion sobre la viabilidad
del proyecto al Comité Editorial de la Editorial Universidad
Nacional de Colombia, para lo cual esta instancia se apoyara
del concepto debidamente justificado y emitido por el Comi-
té de la unidad editora y del Consejo de Facultad, de acuer-
do con el area de conocimiento del proyecto editorial pro-
puesto para evaluacién. La Editorial Universidad Nacional de
Colombia brindara la asesoria pertinente para el contrato de
coedicidn correspondiente, en caso de aprobacion.

b. Coediciones de autores internos: se da cuando una entidad
solicita a la Editorial Universidad Nacional de Colombia su
Sello para un proyecto editorial cuya autoria es de, por lo me-
nos, un autor vinculado a la Universidad. El Comité Editorial
de la Unidad Académica Bésica a la que pertenezca el autor
realizara la evaluacion de la viabilidad de la publicacion y emi-
tira la aprobacion a través del respectivo Consejo de Facultad,
que presentara la solicitud de Sello a la Editorial Universidad
Nacional de Colombia. Si el proyecto llega directamente a la
Editorial Universidad Nacional de Colombia serd remitido
al respectivo Comité Editorial de Unidad Académica Basica.
La Editorial Universidad Nacional de Colombia brindari la
asesoria pertinente para el contrato de coedicidon correspon-
diente, en caso de aprobacion.
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c. Profesores con entidades externas: se da cuando una
entidad ofrece a un autor vinculado a la Universidad la po-
sibilidad de publicar su contenido sin la participacién de la
Universidad. El Comité Editorial de la Unidad Académica
Basica a la que pertenezca el autor debe contemplar lo dis-
puesto en el Acuerdo 35 de 2003 del Consejo Académico
“Por el cual se expide el Reglamento sobre Propiedad Inte-
lectual en la Universidad Nacional de Colombia”, para que
de esta manera, los autores no atenten contra los derechos pa-
trimoniales de la Universidad Nacional de Colombia. Para los
procesos de coedicion, la Editorial Universidad Nacional de
Colombia brindara el acompafiamiento correspondiente para
llevar a feliz término las coediciones con entidades externas
a la Universidad.

11. Herramienta antiplagio Turnitin

Es responsabilidad del Comité Editorial de cada unidad editora
establecer los mecanismos de vigilancia (uso del soffware especia-
lizado y aplicacion de buasquedas aleatorias) para evitar el plagio
y el autoplagio en las publicaciones. Los autores que infrinjan o
permitan la infraccién de los derechos de autor asumiran las con-
secuencias juridicas que ello acarree (Circular 1 de 2015). Con
el objetivo de evitar inconvenientes de este tipo la Universidad
dispone de la herramienta antiplagio Turnitin, con la cual se puede
rastrear la originalidad y autenticidad de la obra.

Para solicitar la creacidén de usuario Turnitin de grupos edi-
toriales, de investigacién y directivos, puede comunicarse con la
Direccién Nacional de Bibliotecas a la extensién 20086 o 20085,
o al correo electrénico sinab@unal.edu.co. Ellos atenderin su
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solicitud y lo guiardn en el proceso de apertura de usuario y uso
de la herramienta.

12. Tiraje de las obras

Es funcion de cada Comité Editorial fijar el tiraje y las caracteris-
ticas del soporte material que se ha de emplear en cada obra apro-
bada, segtin el capitulo I “Centros editoriales”, articulo 6, numeral
9, de la Circular 1 de 2015. En este punto se debe tener en cuenta
que, por el caricter pablico de la Universidad, cada una de sus
publicaciones debe disponer de 77 ejemplares para deposito legal
e institucional, relacionados a continuacidn:

Depdsito Legal Biblioteca Nacional de Colombia (2 ejemplares)

Biblioteca del Congreso (1 ejemplar)

Biblioteca Central de la Universidad Nacional
de Colombia (1 ejemplar)

Biblioteca Departamental (1 ejemplar).
(Solamente para las obras que han sido editadas en un
lugar diferente al Departamento de Cundinamarca)

Depésito de Canje | Biblioteca Nacional de Colombia (60 ejemplares)

Normatividad UN | Biblioteca Central de la Universidad
Nacional de Colombia, Seccién de

Adquisiciones (9 ejemplares) para distribuirlos en todas
las bibliotecas de las Sedes de la Universidad

Biblioteca Luis Angel Arango, Seccién de Donacién y
Canje (2 ejemplares)

1 ejemplar para la Editorial Universidad Nacional de
Colombia, de acuerdo con la Resolucién 1053 de 2010
de Rectoria

Regalias 5 % ejemplares del tiraje total, para distribuir entre los
autores
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13. Reimpresiones

Es funcién de los Comités Editoriales aprobar la reedicién o
reimpresiéon de las obras agotadas, considerando criterios acadé-
micos y de distribucion (capitulo 1, articulo 6, numeral 11 de la
Resolucion 1053 de 2010).

14. Puntaje salarial por producciéon
académica

La instancia encargada de reconocer los puntajes salariales de los
docentes por sus publicaciones es el Comité Interno de Asigna-
cién y Reconocimiento de Puntaje (CIAP). Mediante el Acuer-
do 23 de 2015, “Por el cual se modifica el Acuerdo 11 de 2003,
relacionado con la reglamentacién de la aplicacién del Decreto
1279 de 2002, que establece el régimen salarial y prestacional de
los docentes de las Universidades Estatales”, especificamente en
el capitulo V, “Factores para la asignaciéon de puntaje salarial por
productividad académica”, alli se estipulan los lineamientos y se
exponen aclaraciones sobre el asunto:

Todos los productos académicos susceptibles de puntaje salarial
—diferentes a revistas indexadas u homologadas por Colciencias,
premios y patentes de invencién— requieren la evaluacién de pares
externos (articulo 19). Por ello es necesario que los pares evaluadores, a
los cuales el respectivo Comité Editorial envia el manuscrito, sean ex-
ternos a la Universidad Nacional de Colombia. El crédito explicito de
la vinculacién del docente a la Universidad Nacional de Colombia,
en todo producto académico elaborado después de su vinculacién a
la Universidad, es un requisito obligatorio para el reconocimiento de
puntaje (articulo 19).
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Cantidad de puntos por publicacién

Este proceso es de competencia exclusiva del CIAP y es ajeno a
la Editorial Universidad Nacional de Colombia, por ello las consultas
sobre la asignacién de puntaje deben hacerse directamente con el
CIAP (ext.10271, fax 10274, correo: compun_nal@unal.edu.co).

Es requisito para el reconocimiento de puntaje que los temas
de los libros tengan relacién directa con el campo académico del
docente (Acuerdo 23 de 2008, articulo 22, paragrafo 1)".

No se reconocera puntaje por tesis de maestria o de doctorado,
porque estas son requisito para optar al titulo, el cual es objeto de
asignacion de puntaje. Sin embargo, si la tesis es publicada como
libro producto de investigacidn, con las caracteristicas establecidas
en el articulo 24 del Decreto 1279 de 2002 puede ser evaluada
por pares externos y recibir el puntaje salarial correspondiente.
Si la tesis de maestria o doctorado es publicada, debe ser retirada
de cualquier repositorio de acceso abierto (Acuerdo 23 de 2008,
articulo 22, parigrafo 2).

En lo que tiene que ver con la asignacién de puntos a auto-
res que hayan publicado con el Sello de la Editorial Universidad
Nacional de Colombia, la Circular 2 de 2014 de la Direccion
Editorial aclara:

Con el fin de disminuir los reprocesos y teniendo en cuenta el con-
trol académico y editorial con el que cuentan los libros del Sello de
la Editorial Universidad Nacional de Colombia, el Comité Inter-
no de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje (CIAP) asignari el

10 Las ponencias publicadas en memorias que cumplan las condiciones de libro
establecidas en el articulo 24 del Decreto 1279 de 2002 se podran considerar
capitulos de libro (Acuerdo 23 de 2008, articulo 23).
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determinado puntaje teniendo en cuenta las evaluaciones académicas
cuantitativas que le brinde la Editorial Universidad Nacional de Co-
lombia, las cuales fueron diligenciadas antes del proceso de edicidén.

Por ello es necesario que las evaluaciones académicas sean ca-
lificadas cuantitativamente en las casillas que estan dispuestas en el
formato de evaluacion académica. En el caso en que el CIAP no
reciba las evaluaciones con los requisitos exigidos, el libro entrara
a un nuevo proceso de evaluacion coordinado directamente por
el CIAP.

15. Fijacion del precio de venta
al publico (pvP)

La Resolucion 22 de 2015 de la Direccion Editorial, en su articulo
13, da las directrices basicas para establecer el PVP de cada obra:

Para la fijacién del precio de venta de las publicaciones, los Comités
Editoriales en cada dependencia, o quien haga sus veces, deberin
revisar y aprobar el concepto y la propuesta editorial, y determinar el
PVP, considerando cada uno de sus componentes a través de los mé-
todos de precio de mercado, ciclo de vida, canales de distribucién, o
costos totales; con el fin de garantizar el adecuado uso de los recursos
publicos y su retorno.

Aqui es necesario recordar que el PVP debe ser fijado con su-
ficiente anterioridad por medio de una reunioén del Comité Edi-
torial, para que sea consignado en la resolucion de distribucidn,
indispensable para la distribucién de los libros.
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16. Resolucién de distribucién

El objetivo de esta resolucidn es garantizar la apropiada divulgacion
del tiraje total de cada publicacién e identificar las cantidades para
depdsito legal, autores, distribucion institucional y venta.

La informaciéon de la liquidacién del proyecto editorial (que
debe incluir el acta de costos U-FT-03.002.027, la solicitud de
ATI y el respectivo cobro) se emplea para elaborar la resolucién
de distribucidn, segtin el formato disponible en la pigina web de
la Editorial Universidad Nacional de Colombia.

Una vez las resoluciones de distribucién estén firmadas y nu-
meradas, se debe enviar una copia a la Editorial Universidad Na-
cional de Colombia, al correo edicioneditorial_nal@unal.edu.co.

17. Tabla de Retencién Documental (TRD)

En esta tabla se deben consignar todos los documentos relacionados
con los diferentes procesos de cada libro. A continuacién se listan
los documentos que deben quedar consignados:

Proyectos editoriales — obras publicadas
e ATI,si aplica (archivo impreso).

* Acta del Comité Editorial que aprueba la publicacién de
la obra (archivo impreso).

» Aprobacién del Consejo de Facultad o quien haga sus ve-
ces (archivo impreso).

* Evaluaciones de pares académicos (archivo impreso).

* Cesion de derechos patrimoniales (archivo impreso).

37



Editorial Universidad Nacional de Colombia

Contrato de coedicidn, si aplica (archivo impreso).

Autorizaciéon de uso de imagenes, si aplica (archivo
impreso).

Aprobacién de impresién del autor (archivo impreso).
Concepto editorial (archivo impreso).
ISBN (archivo digital).

Autorizacién de conversion a formato digital, si aplica
(archivo impreso).

Ficha catalografica (archivo digital).

Resolucidén de distribucidn (archivo impreso).

Acta de liquidacion de costos.

Soportes de deposito legal de los libros (archivo impreso).
Soportes de canje de los libros (archivo impreso).

Version final del manuscrito, editable: Word, Latex (archivo

digital).

Material grafico en archivo independiente: imagenes con
optima resolucion (300 dpi), tablas y graficos editables, si
aplica (archivo digital).

Texto de resefa para cubierta (archivo digital).
Listado de términos para indices (archivo digital).

Archivo en Word del manuscrito corregido (archivo
digital).

Archivo en PDF de la correccién (archivo digital).

Archivo en Word depurado de la correccidon (archivo
digital).

Archivo en Word del manuscrito con los comentarios del
autor (archivo digital).
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Archivo en Word ajustado y con las marcas para la dia-
gramacion (integra los comentarios del autor) (archivo
digital).

Primera versiéon en PDF de la diagramacion (archivo
digital).

Archivos en PDF con las marcas de la segunda lectura
(archivo digital).

Archivos en PDF con las marcas de la revision del autor
(archivo digital).

Archivos finales (archivo digital).

Taco y cubierta (archivo digital).

Proyectos editoriales — obras no publicadas

ATI (archivo impreso).

Acta del Comité Editorial que aprueba la publicacién de
la obra (archivo impreso).

Aprobacién de Consejo de Facultad o quien haga sus veces
(archivo impreso).

Evaluaciones de pares académicos (archivo impreso).
Cesion de derechos patrimoniales (archivo impreso).
Autorizacidn de uso de imagenes, si aplica (impreso).

Version final del manuscrito editable: Word, Latex (archivo
digital).

Comunicaciéon de suspension, retiro o rechazo (depen-
diendo el caso).
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18. Fuentes de consulta

Los formatos, guias y modelos mencionados en este documento
pueden ser consultados y descargados del sitio web de la Editorial
Universidad Nacional de Colombia (www.editorial.unal.edu.co),
en la seccion Sistema Nacional de Calidad Editorial. A continua-
cién se listan los documentos principales que se han expuesto
como principales requisitos en los diferentes pasos del proceso
editorial:

Formato de requisitos para la asignacién del Sello
Editorial Universidad Nacional de Colombia. Cddigo:
U-FT-03.002.028

Formato de evaluacién académica. Coédigo: U-FI-
03.002.026

Formato concepto editorial (evaluacién técnica). Codi-
go: U-FT-03.002.025

Formato de plan editorial. Cédigo: U-FT-03.002.029
Formato de hoja de ruta. Cédigo: U-FT-03.002.030

Formato de carta de aprobacién por parte del responsa-
ble de la publicacién. Cédigo: U FT-03.002.031

Formato de control de calidad de libros recibidos. Codi-
go: U-FT-03.002.023

Formato de acta de costos para publicacion. Coddigo:
U-FT-03.002.027

Modelo de resolucion de distribucion.

Modelo contrato de cesién de derechos patrimoniales.
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e Modelo declaraciéon de cesién de derechos.

e Formulario de solicitud de cotizacién. Disponible en el
siguiente enlace:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdm-
JIBJo7frsIdiMabe GTNFoWDES80Oeg Tx2wEGuknHq-
2837jXg/viewform?c=0&w=1

En este enlace se pueden consultar los anteriores y otros for-
matos: http://editorial.unal.edu.co/institucional/sistema-nacio-
nal-de-calidad-editorial/

19. Bases legales y normativas

Los principios normativos relacionados conlos asuntos editoriales y de
derechos de autor de la Universidad Nacional de Colombia estan dis-
ponibles también en el sitio web de la Editorial Universidad Nacional
de Colombia,enlaseccion Normatividad a través del siguiente enlace:
http://editorial.unal.edu.co/institucional/normatividad/

Por otro lado, las leyes nacionales en torno a los temas de dere-
chos de autor se pueden consultar en los siguientes enlaces:

Ley 23 de 1982, Sobre derechos de autor:
http://repositorio.archivogeneral.gov.co/normativa/items/
show/172

Ley 44 de 1993, Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23
de 1982 y se modifica la Ley 29 de 1944:

http://repositorio.archivogeneral.gov.co/repositorio/items/
show/178
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La GUIA BASICA DE PROCESOS EDITORIALES
se termind de imprimir en Ficciéon de
Publicaciones, Universidad Nacional
de Colombia - Sede Medellin, en
febrero de 2018. Esta edicién
consta de 200 ejemplares. En su
composicién se utilizd la fuen-
te Bembo Std 10/12 puntos, for-
mato 17,5 X 12 centimetros. Su
cubierta va en Propalcote de 240
gramos y las paginas interiores en
Holmen Book de 9o gramos.



Esta guia ha sido concebida para el uso de las diferen-
tes unidades editoras de la Universidad Nacional
de Colombia y como un elemento basico de
consulta para todos aquellos que coordi-
nen o lleven a cabo procesos editoriales,
en especial para aquellas obras que se
proyecten en formato de libro. ¢/ Su
publicacién se da con ocasion del
Encuentro Nacional Editorial 2018,
organizado en Bogota por la Edito-
rial Universidad Nacional de Co-

lombia, como parte de sus funciones
de coordinacion, articulaciéon y forta-
lecimiento de los procesos editoriales
en todas las Sedes, Facultades, Centros
e Institutos. Asi pues, se espera que este
compendio sea de provecho para sus lecto-
res y de consuetudinaria consulta.



